
 

CENTRO DE AUTOSERVICIO 
 PROCEDIMIENTOS para 

PETICIÓN PARA CAMBIAR UNA ORDEN DE ASIGNACIÓN 
(En el que la otra parte no firma un acuerdo para cambiar.) 

 
 PASO 1: Conteste los siguientes formularios: 

  
 • Petición para cambiar Orden de asignación 
 • Orden de asignación 
 • Información sobre el patrono actual 

 
 PASO 2: Haga tres copias* del Petición para cambiar una Orden de asignación. 

 • * Si hay número de ATLAS asignado al caso, lo que indica que están involucrados los servicios 
judiciales de manutención de menores de la agencia estatal IV-D, haga una tercera copia para 
esa agencia. 

 
 PASO 3:         Separe sus documentos en tres juegos (cuatro, si la agencia del Título IV-D está 

involucrada). Ponga sus documentos en este orden 
  Juego 1 – ORIGINALES (y Copias) para ser presentados al Secretario del Tribunal: 
    
   1. Petición para cambiar Orden de asignación (1 originale y 2 copias) 
   2. Orden de asignación                                      (1 originale y 2 copias) 
   3. Información sobre el patrono actual             (1 originale) 
   4. Hoja de datos del fallo                                   (1 originale) 

5. Dos sobres respuesta pretimbrados 
* Uno dirgido a usted y el otro dirigido a la otra parte 

 
Juego 2 – Copias para usted: 
 (1) Petición para cambiar Orden de asignación 

 
Juego 3 – Copia para la otra parte: 
  (1) Petición para cambiar Orden de asignación 

   
Juego 4 – Copia para la Agencia IV-D 
 (1)  Petición para cambiar Orden de asignación * si corresponde 

   
 PASO 4: DIRÍJASE AL TRIBUNAL A PRESENTAR SUS DOCUMENTOS. Lleve todos los       

originales y las copias. 
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   El horario de servicio del Tribunal es de lunes a viernes, de 8 am a 5 pm.  Deberá estar en 
el Tribunal por lo menos dos horas antes del cierre.  Podrá presentar los documentos del 
tribunal en las siguientes direcciones:  



 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PRESENTACIÓN: Vaya al mostrador de presentación del Secretario del Tribunal para presentar 
sus documentos. 

  
HONORARIOS: Se cobran honorarios de presentación y honorarios de notificación por 

cualquier demanda.  Puede solicitar exención o aplazamiento de los 
honorarios de presentación (y de los honorarios de notificación del alguacil 
si piensa recurrir a su oficina para la notificación) al momento de presentar 
los papeles. El Centro de Autoservicio y el Mostrador de presentación 
cuentan con los formularios de exención o aplazamiento. 

 
DOCUMENTOS Entregue los tres (3) (o cuatro [4] si se requiere una copia para la agencia 

IV-D) juegos de los documentos del tribunal al secretario, junto con los 
$61.00 de honorarios de presentación, en efectivo o en giro postal. OJO: Si 
esta es su primera "comparecencia" a raíz de esta causa, es decir, Ud. no 
es el demandante y esta es la primera vez que Ud. entrega los documentos 
de contestación o de otra índole, también es posible que se le cobre 
$231.00 por los derechos de comparecencia.  
 
Si usted trae una identificación con fotografía, y si no ha firmado aún el 
formulario o si no lo ha notariado, el secretario auxiliar verificará su firma, 
y fechará y firmará el “pedido” en la parte inferior 

 
 PASO 5:    VERIFIQUE QUE EL SECRETARIO LE ENTREGUE LO SIGUIENTE: 

 • Su juego de copias 
 • El juego de copias para la otra parte, adjunto con un “Petición de audiencia/aviso de 

audiencia” en blanco 
 • El juego de copias para la agencia IV-D (si se requiere)  

• Pídale al secretario que le selle las copias para usted.  Éstas se llaman copias “ajustadas” 
 

 PASO 6:    ENTREGUE LOS DOCUMENTOS A LA OTRA PARTE 
 

• Vea las instrucciones para notificar a la otra parte en la serie de documentos NOTIFICACIÓN del 
Centro de autoservicio 

• Si la otra parte está en el estado, usted debe hacer que los documentos le sean entregados por un 
oficial notificador privado o por el departamento del alguacil (sheriff), a menos que la otra parte 
firme la Aceptación de notificación enfrente de un notario público o del secretario del tribunal. 
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 Clerk of the Superior Court  Clerk of the Superior Court 
Central Court Building  Southeast Court Complex 
201 West Jefferson, 1st floor 222 East Javelina Dr., 1st floor 
Phoenix, Arizona 85003 Mesa, Arizona 85210 
  
Clerk of the Superior Court Clerk of the Superior Court 
Northeast Court Complex Northwest Court Complex 
18380 North 40th Street 14264 West Tierra Buena Ln. 
Phoenix, Arizona 85032 Surprise, Arizona  85374 
  



 

• Usted no puede entregar personalmente los documentos, a menos que la otra parte firme la 
Aceptación de notificación frente a un notario público o secretario del tribunal. 

  
            Si la otra parte reside en el estado, usted no puede enviar los documentos por correo, a menos que la  
           otra parte firme la Aceptación de notificación frente a un notario público o secretario del tribunal 
 
NOTA:  Si una de las partes está usando los servicios del Departamento de Seguridad Económica 
(DES) para el cumplimiento de la manutención de menores, este pedido debe notificarse en esa 
oficina, así como a la otra parte. 
 
Usted puede notificar al DES enviando por correo una copia del “PeticiÓn” y de la “Aceptación de 
notificación” a: 
Attorney General, Child Support Enforcement, P.O. Box 6123, Site Code 775C, Phoenix, AZ  85005 
 
El formulario de “Aceptación de notificación” (GN22F) está incluido en la serie de documentos 
“NOTIFICACIÓN”, el cual puede adquirirse en el Centro de autoservicio o descargarse gratuitamente en el 
sitio Web del Centro de autoservicio en: 

http://www.superiorcourt.maricopa.gov/ssc
 

Si incluye un sobre con su propia dirección y franqueado, para que la agencia la devuelva el formulario 
firmado, podrá reducir el tiempo de respuesta.  No hay  ningún cargo (excepto el franqueo) por notificar al 
DES de este modo. 
   
También puede elegir pagar para que los papeles sean entregados por un oficial notificador privado o por el 
departamento del alguacil (sheriff), en cualquiera de estas direcciones: Director, Department of Economic 
Security, 1789 W. Jefferson, Phoenix, AZ 85007 o Attorney General, Child Support Enforcement, 15 S. 15th 
Avenue, Phoenix, AZ 85007 

 
PASO 7: ESPERE a que el tribunal le diga si ya se firmó la orden o si el caso se fijó para audiencia.  
Si  la otra parte solicita una audiencia, se programará ya sea una audiencia o una consulta.  Usted recibirá 
por escrito la información de cuándo y dónde presentarse (fecha, hora y lugar) 
 
Si la otra parte no solicita una audiencia, por lo general sucede uno de estos tres casos: 
 • Se firma la nueva Orden de asignación (con los cambios solicitados) 
 • Se fija una audiencia o consulta 
 • Se le notifica a usted por correo que fue rechazado su pedido 
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